Processo: 0001/2020

Setor: Setor de Recursos Humanos
Responsavel: Pricila Francisco Mendes
Objeto:

Periodo: 01/08/2020 a 30/09/2020

NOTIFICAGAO

limo(a).Sr{a).

Pricila Francisco Mendes
Responsavel pelo Setor
Setor de Recursos Humanos

Dentre outras atribuicdes previstas na legislacdo do Sistema de Controle Interno Municipal estd a realizagdo de
auditorias de carater preventivo e corretivo, com o escopo de promover o acompanhamento das acdes administrativas.

Assim, levamos ao conhecimento de Vossa Senhoria gue & partir de 15/08/2020 o Sistema de Controle Interno
estard realizando auditoria 'in loco', com o objetivo de promover as averiguagdes necessarias e posterior
encaminhamente de relatdrio ao Prefeito Municipal & ao Tribunal de Contas do Estado.

Solicitamos que Vossa Senhoria esteja disponivel para a prestacdo das informagdes necessarias bem como toda a
documentacao do Setor & partir de data acima mencionada, facilitando o trabalho do Controle Interno Municipal.
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£

Pricita Francisco Mendes
Setor de Recursos Humanos

Ciente em: Q) (/09 /1 X520

Santa Rosa de Lima(SC), 01 de Setembro de 2020




ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA INTERNA

CHECK LIST APLICADO NA UNIDADE DE RH

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

N[ PONTOS DE CONTROLE SIM|NAO| Nao
itens | e Aplica
01 Ha confecgdo individual de pasta funcional dos servidores? X
02 Mantém arquivo préprio de toda legislagio e documentos pertinentes ao setor de pessoal.
tais Como? n
02.1 | Estatuto dos servidores, leis municipais de reajuste e reviséo .
geral? %
02.2 | CLT, tabelas e instrugbes do INSS? X
02.3 | Pareceres Juridicos? o X
02.4 | Constituigio Federal, Constituigio Estadual e Lei Organica
: Municipal? _ N\ X
03 Possui controle mensal dos regimes previdencidrios dos '
| servidores? _ 70
L04 Possui controle de admissdo e demisséio dos servidores? X
|05 [ Possui as fichas financeiras atualizadas de cada servidor, por
meio eletrénico ou manual? 7(
06 Possui controle de afastamento de servidores no goz0 dos beneficios|
previdencidrios? _ 1 X
07 Possui controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas
do Tribunal de Contas e Decretos Municipais? _ )‘
08 Possui o controle e elaboragéo da folha de pagamento mensal? X
09 Possui controle de horas extras pagas a servidores muni-cipais‘? ){
10 Existe a solicitacio e Justificativa do ReSpénsével pelo setor, para
0 pagamento de horas extras? bl
1 | Possui pagamentos de Insalubridade/Periculosidades? X
12 | Pagamentos de Insalubridade/ Periculosidade seguem as normas -
existentes? X _
13 O municipio possui Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
| -PPRA? X
14 | Possui Laudo Técnico das Condicoes Ambientais de Trabalho -
LTCAT atualizado? X
15 Tem solicitado, quando o caso requerer, parecer da Consultoria
juridica ou da controladoria interna? j(
16 Providencia como medida de ségui-an;a, ¢Opia em registro manual
ou eletrbnico, de todos os dados cadastrais dos Servidores da 7Q
Prefeitura Municipal, mantendo em lugar Seguro?




ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA INTERNA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

17

Providencia apropriag#o, célculo e encaminha para o pagamento
dos encargos trabalhistas e previdenciérios incidentes sobre a folha
de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislacéo
competente?

18

Todos os atos de nomeagdo dos servidores sdo pubiicadqs no
quadro de avisos da Prefeitura Municipal ¢ anexa-se ¢cOpias nas
pastas individualizadas?

19

Promove as inclusGes e exclusbes de verbas remuneratdrias, tais
como; anuénios, gratificagdes, faltas, férias, e outras devidamente
autorizadas, mantendo e arquivando em pasta propria a
documentagdo comprobatoria da legalidade das inclusdes ou
exclusdes?

20

Solicita a obrigatoriedade didria de bater o ponto?

21

As licengas médicas aos servidores da Prefeitura Municipal séo
controladas e auferidas de acordo com os dispositivos estatutarios
do Municipio e de acordo com as normas do Instituto Nacional da
Seguridade Social, quando for o caso?

22

Atualiza anualmente os dados cadastrais dos servidores,
disponibilizando formulério préprio para este fim?

Solicita a avaliagdo do desempenho funcional dos servidores para
fins de progressdo, dentro dos critérios estabelecidos na Legislagdo
vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas pastas
funcionais?

24

Elabora o quadro de férias regulamentares dos servidores?

¢

25

Os pedidos de nomeagdes e exoneragdes que foram recebidos

apos o fechamento da folha de pagamento foram efetivados,
em regra, no 1° dia Gtil do més subsequente?

26

O Setor pessoal e recursos humanos disponibiliza de modelos de
indicagdo para nomeaglio ¢ exoneragho de servidores, os quais
deverdo ser devolvidos com cépias de todos os documentos
solicitados?

27

O RH solicita e controla os beneficios dos servidores que possuem
direito, quando se tratar de Vale Alimentagdo, Vale Transporte ¢
ete?

28

Cumpri com 0s prazos para entrega dos relatrios DIRF, RAIS, ¢ o5
que estdo obrigados ao Setor pessoal e recursos humanos?

29

Tem padronizado os formulérios de requerimentos e solicitagdes
dirigidos ao Setor pessoal e recursos humanos?

30

Espago fisico e mobilias adequado?

31

| Outros

B2 |B |




ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE SANTA ROSA DE LINMA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
PROCESSO DE AUDITORIA INTERNA

Processo: 0001/2020

Setor: Setor de Recursos Humanos

Responsavel: Pricila Francisco Mendes _ . . . o
Gb}fto: Admissao e Nomeagéo de pessoal, Pagamentos de Adicionais de Insalubridade e periculosidade, Gratificagao
por Habilitagéo e Horas Extras.

Periodo: 01/08/2020 a 30/09/2020

CERTIFICADO DE AUDITORIA

limo(a}.Sr(a).

Pricila Francisco Mendes
Respansavel pelo Setor
Setor de Recursos Humanos

CERTIFICAMOS para todos os efeitos legais que foram examinados os atos de gestdo do Setor de Recursos
Humanos, praticados no periodo: 01/08/2020 a 30/098/2020.

A auditoria foi realizada com base em pontos de controle, conforme plano de trabalho definido no Relatério
de Auditoria constante deste processo, em atendimento a legislag@o aplicdvel 4s 4reas selecionadas e
atividades inerentes ao Setor, e incluiram os resuitados das agoes de controle realizadas ao longo do exercicio
objeto de exame, sobre a gestdo da unidade auditada.

A partir da andlise da documentagéo e prestagdo de informacdes dos servidores vinculados ao setor, foi
possivel a constatagdo das situagdes apontadas detalhadas no respectivo Relatério de Auditoria.

anta Rosa de Lima(SC), 29 de Outubro de 2020

gcnico em controle Interno




ESTADO DE SANTA CATARINA |
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

CONTROLADORIA INTERNA

Oficio Cl - 03/2020

Santa Rosa de Lima/SC, 30 de Outubro de 2020.

limo Sr.
SALESIO WIEMES

Prefeito Municipal
Senhor Prefeito,

Pelo presente tenho a grata satisfagdo de encaminhar a Vossa Exceléncia o
Relatorio de Auditoria Interna — Admissdo e Nomeagdo de pessoal, Pagamentos de
Adicionais de Insalubridade e Periculosidade, Gratificacdo por Habilitagdo e Horas
Extras, realizado no Setor de Recursos Humanos do Municipio de Santa Rosa de Lima,
no periodo de 15 a 30 de Setembro de 2020.

Cabe salientar que, a Auditoria Interna, ndo sé auxilia o administrador na
tomada de decisbes, como também colabora para a evidenciacdo de erro, omissio ou
fraude, salvaguardando o patriménio da Entidade.

Sendo o que se apresenta para o momento, elevamos os protestos de estima e

consideracdo.

Alexandre Heidemann

Tec. Em Controle Interno



ESTADO DE SANTA CATARINA |
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNA

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

01/2020

Responsavel pelo Controle Interno (Portaria 180/2012)

Alexandre Heidemann

Area:

Recursos Humanos.

Subareas:

Admiss@o e Nomeagao de pessoal, Pagamentos de Adicionais de Insalubridade e
periculosidade, Gratificagéo por Habilitacdo e Horas Extras.

Origem da Demanda: PAINT 2020.

Santa Rosa de Lima, 30 de outubro de 2020.
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ESTADO DE SANTA CATARINA _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNA

A. INTRODUGAO

Conforme o Manual de Auditoria Interna do TCE SC, aprovado pela Portaria N° TC
670/2015 e a Resolugdo TC n®122/2015, que dispde sobre a programagao de

fiscalizacdo do Tribunal de Contas, diz que :

“Auditoria € o exame e avaliagdo dos registros, das demonstragdes
contabeis, das contas governamentais, das operacdes e dos sistemas

financeiros, do cumprimento das disposigbes legais e regulamentares,
dos sistemas de controle interno, da probidade e da corregio das

decisdes administrativas, e da legalidade, economicidade e legitimidade
dos atos de gestao dos responsaveis sujeitos & sua jurisdigao.”

Em observancia ao disposto no Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna —
PAINT 2020, referente ao Setor de Recursos Humanos (folha de pagamento de
pessoal), a comissdc de Auditoria Interna vem apresentar o resultado das analises
realizadas no intuito de avaliar a regularidade dos atos de Admissdo, Nomeagao,
Contratagéo, Pagamento de Gratificagdo por habilitagéo, concessdo dos adicionais
de insalubridade, periculosidade e horas extras acs servidores da municipalidade.

O Setor de Recursos Humanos consta no PAINT - Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna 2020, como um dos sistemas a serem auditados, especificamente
quanto a Admissdo, nomeagdo e Contratagdo de pessoal, se estio sendo
observados as normas legais, como também os beneficios/vantagens que estao
sendo pagos, porque e como estdio sendo pagos e a legalidade dos referidos
pagamentos.

O trabalho ficou consignado no planejamento da Controladoria Interna diante da
materialidade envolvida, a relevancia, bem como pela criticidade, uma vez que o
Setor de Recursos Humanos foi alvo de dentncias junto ao Ministério Plblico de
Santa Catarina.

Insta frisar que o sistema de Recursos Humanos nunca havia sido objeto de
auditoria.

Os exames foram efetuados de acordo com as normas de auditoria aplicaveis ao
servico publico e em observancia as diretrizes do PAINT/2020, o Manual de
Auditoria Interna do TCESC, aprovado pela Portaria TC n° 670/2015 e a legislagao

3
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNA

que disciplina a matéria.

B. OBJETIVO

A presente atividade de auditoria teve por objetivo principal avaliar os procedimentos
do setor Analisando os aspectos legais e informais, além dos comportamentais e
seus possiveis desdobramentos, procurando identificar preventivamente as
inconformidades nos processos de recursos humanos, buscando corrigir, além de
manter e aperfeicoar os que ja se encontram dentro das conformidades legais.
Pretende-se, como resultado, avaliar o sistema, identificar possiveis falhas, a
formulagéo de recomendagbes que aperfeicoem os controles administrativos quando
necessario, alem de buscar garantir que as Normas internas e externas sejam
cumpridas, e, contudo, servir para que o Setor de Recursos Humanos desenvolva
suas atividades com o melhor desempenho possivel.

A analise dos documentos foram pautadas nos seguintes objetivos:
a) Admissao e Nomeacéo;

b) Concessées de Adicionais de insalubridades e periculosidade;

¢) Gratificagéo de Habilitagdo;

d) Horas extras;

C. ESCOPO DO TRABALHO

Os trabalhos foram realizados durante os dias 15 a 30 de setembro/2020 por esta
equipe de auditoria, que utilizou procedimentos e téchicas de inspecdo para a
consecugado dos objetivos pretendidos nesta auditoria, englobando a conferéncia de
documentos e dados extraidos dos sistemas operacionais de informagdes em uso
pelo setor de Recursos Humanos.

D. METODOLOGIA

Tendo em vista os recursos humanos disponiveis, bem como a estrutura do Controle
Interno  Municipal, comparado ao objeto de analise (folha de pagamento de
aproximadamente 200 servidores), o periodo escolhido para andlise dos processos

limitou-se de agosto/2020 a setembio/2020, sendo que as analises foram feitas
4
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através de amostragem, sendo esta de 10% dos servidores no exercicio de 2020.

Os trabalhos foram conduzidos mediante checklist, a fim de auxiliar na execucéo dos

trabalhos de inspecéo e auditoria.

Ressaltamos que este relatério nao esgota os achados que poderiam ser detectados
em futuras auditorias realizadas no Setor de Recursos Humanos do Municipio, se
alterada a profundidade e a extens&o dos procedimentos,

Para selegdo de amostra foram sorteados 20 servidores do exercicio de 2020,

conforme tabela abaixo:

‘ Nome do Servidor

CargofFungio

S—

Local de Trabalho

J Adauto Hermesmeyer

| Motorista

Sec. de Obras Vigrias & Edificactes

_Fiseal de Vigildncia Sanitéria

Fundo Municipal de Saude

} Camila Dutra

I Camila Wiemes __ Professor il Sec. Educagsio e Desporto 7
Lcmud«a Laurentino de Rolsa Tecnico em Enfermagem Fundo Municipal de Satde, I

LEdasio Witlemann Fisicterapeuta Fundg Municipai de Saude

l Edilene Boing Schmidt J Professor i | Sec. Educagio e Desporto
Edson Baumann J Monitor de Danga Sec. Juventude, Turismo e Cultura 7
Eliana Vandresen Professor i} Sec. Educagio e Desporto 7
[Gilmara Raguel R. Lesser Professor |1 Sec. Educagso e Desporto ‘{
j
f

|
[ Ag. OvemdordeMaqulnas

[;Iesn Marcelo da Siva Vandresen Sec. Agricult, Meio Amb., Indtistr., Comercio
Lu_ar_':a Augusta Meﬁdes_ Schmosller Funde Municipal de Assisténcia Social T
Lugiandro Sehmigt _ / Metorista Fundo Municipal de Saude 7

Eudana Boeing de Pieri Professor 1] ‘Sec. Educacido e Desporto (
Luiz Miguel Rech dos Santog _ Médico Veterinario _| Sec. Agricult, Meio Amb., Industr., Comercio 7
Marcela Emma Defrein Estagigrio ” Sac_; Educagsioe Desporto —J’
Marcio Machado _ Fiscal de Tribuios‘ Sec. Administracdo, Finang, e Plansjamento |
Patricio Martins i Mntaﬁsta Funda municipat de Sadde
Rafael May Técnio'o Administrativo Sec, Educacioe Desporto —l
Romitic Assing Ag. Operador de Méaquinas Sec. Obras Vidrias e Edificagses

‘famwao Vanderlinde Secretario Municipal Sec. Administragao, Finang. ‘e Planejamento

(6]
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNA

1. CONSIDERACOES INICIAIS

A Lei municipal n® 815 de 08 de agosto de 2001 que instituiu o Regime Juridico
Unico dos servidores plblicos civis do Municipio de Santa Rosa de Lima e a Lei
Complementar n° 1.166/2011 e suas alteragbes norteiam a Administragdo no que

tange a direitos e deveres dos servidores publicos municipais.

Vale ressaltar que a Lei 815/2001 estd em perfeita simetria com a Lei federal n.°
8.112 de 11 de dezembro de 1590, que dispbe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

Nesse contexto, importante salientar que o presente trabalho de auditoria restringe-

se em verificar o atendimento ou ndo da legislagdo.

2. RESULTADOS DOS TRABALHOS

Na andlise dos Processos realizados pelo setor de Recursos Humanos que
compéem Admissdo e nomeacdo de Pessoal, pagamento dos adicionais de
insalubridade e periculosidade, pagamentos de Gratificagdo de Habilitagao,
pagamentos de horas extraordindrias, observou-se ainda existemn algumas
fragilidades que passaremos a apresentar de forma geral para que a Administragéo
Municipal, como responséavel pela regulamenta¢do do funcionamento do setor de
Recursos Humanos, possa regulamentar, normatizar e criar procedimentos
padronizados, de forma a mitigar as fragilidades encontradas.

2.1 DA ADMISSAO E NOMEACAO

Na analise dos processos de admissio e nomeagao de pessoal realizada pela
equipe de auditoria foram observados que os procedimentos estdo de acordo com
as normas existentes, como também seguem os procedimentos padronizados
criados pelo Decreto 69/2020 de 01 de setembro de 2020, onde disciplina os atos de
admiss@o e nomeag&o de servidores municipais em conformidade com a instrugao
normativa 11/2011 do TCE SC, como também o Decreto 74/2019 de 13 de
dezembro de 2019, onde dispde sobre a obrigatoriedade do registro e controle do
ponto eletrénico.

Prefeitura Municipal de Santa Rosa de Lima/SC - 82.926.8937/0001-86
RUA: 10 de maioc, N°, 80 -~ Centro - B8.763-000 - (48) 3654.3000
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ESTADO DE SANTZ CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNAR

Porém, foi verificado por esta comiss&o de auditoria, a inexisténcia de Avaliagao de
desempenho dos servidores em estégio probatério para aquisicao da estabilidade

funcional.

A Lei 815/2001, no seu Artigo 37, diz assim:

Art, 37 - Estaglo probatério é o perfodo de frés anos, durante o qual
serfo apurados 0§ seguintes fatores necessarios & confirmagéo do
servidor no cargo:

| - Comporttamentais;

Il - Estratégicos;

Il - Operacionais.

§ 1° - Como condigdo para aquisico da estabilidade é obrigatdria a
avaliagdo de desempenho por comissdo constituida para esta
finelidade; (grifo nosso)

§ 2°- O estagio probatério obedecers a procedimento compativel com a
natureza do cargo,definido em regulamento aprovado pela autoridade
competente. (grifo nosso)

§ 3° - O orgéo responsével pelo procedimento de estagio, deniro de até
30 (trinta) meses da entrada do exercicio do servidor, deverd oférecer
refatorio circunstanciado sobre o seu desempenho e concluir por sua
confirmagéo ou ndo no cargo.

§ 4° - Recebida a defesa, o drgdo responsével pelo procedimento pelo
estagio submeterd a matéria, instruida com parecer final, a autoridade
competente para decidir

§ 5°- O servidor, em seu estégio probatorio, sera submetido a no minimo,
trés avaliagbes.

Em verificagdo das normas municipais, constatou-se a existéncia do Decreto de n®
05/2002 de 27 de margo de 2002, onde regulamenta a Avaliagéo de Desempenho
do Servidor em Estégio Probatério. No entanto, verificou-se até a presente data que
néo ha nenhuma comisséo constituida para avaliagéo de estagio probatério para os
aprovados no Gltimo concurso publico.

Prefeitura Municipal de Santa Rosa de Lima/SC - 82.926.553/0001-86
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ESTADO DE SANTA CATARINA ”
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE LIMA

AUDITORIA INTERNA

2.1.1 Recomendacgao

Recomendamos para que seja constituida a comiss@o de avaliagdo de estagio
probatério, para que se possa fazer a devida avaliagao dos servidores em estagio

probatério e desta maneira cumprir o que determina a legislagéo vigente.

2.2 DA INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E PENOSIDADE

No ambito municipal a Lei 815/2001, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores do Municipio de Santa Rosa de Lima, Artigo 47 define os adicionais de

insalubridade, periculosidade e penosidade.

A Lei 815/2001, artigo 47, diz assim:

Art. 47 - O servidor que realizar atividades em condigbes penosas,
insalubres ou perigosas, faz jus a um adicional mensal, regulamentado
em Lei Federal.

§ 1° - Os Adicionais néo séo acumuldveis, devendo o servidor optar por
um deies;

§ 2° - O direito ao adicional cessa quando deixar o servidor de realizar
atividades ou com a a eliminagdo das condigbes ou riscos a que deram
motivo a sua concesséo.

A lei 815/2001 em seu Art. 47 j& menciona que o municipio deve seguir a
regulamentagéo federal.

Em consulta das normas municipais, verificou-se a existéncia da regulamentagéo
dos pagamentos de servigos considerados Insalubres, perigosos e penosos, através
do Decreto 06/2009 de 15 de janeiro de 2009, que determina a observancia para o
pagamento dos adicionais de insalubridade e periculosidade, através do Laudo
técnico das Condigées de Trabalho - LTCAT.

Junto ao setor de Recursos Humanos, verificou-se que 6 municipio possui Programa
de Prevenggo de Riscos Ambientais - PPRA e o Laudo Técnico das Condigdes de
Trabalho - LTCAT, ambos atualizados e em vigéncia.

No periodo apurado foram identificados pagamentos de adicionais de Insalubridade
e periculosidade, ndo havendo pagamento de adicional de penosidade.

A caracterizacéo e justificativa para a concess&o de adicionais para os cargos cujas

Prefeitura Municipal de Santa Rosa de Lima/SC - 82.926.593/0001-86
RUA: 10 de maio; N®. B0 — Centro - 88.763~000 ~ (48) 3654.3000
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atividades especificas se enquadram como insalubres ou perigosas foram feitas
através de Laudo Técnico realizado por profissionais especializados.

2.2.1 Recomendacgao

Recomendamos que se aprimore a rotina de acompanhamento da situagéo dos
servidores que estdo expostos a condigdes nocivas, atestados por laudo técnico,
com o fim de evitar pagamentos indevidos, caso as condigdes insalubres, perigosas
ou penosas sejam eliminadas ou neutralizadas, seja por transferéncia do servidor
para outro local, pela adogdo de medidas de protegao ou pela eliminagéo do risco.

2.3 DAS GRATIFICAGOES POR HABILITAGAO

Conforme a Lei 1166/2011, que dispde sobre o plano de carreira dos servidores
pdblicos municipais, no seu Artigo 18, define os percentuais de gratificacdo
conforme o nivel do curso superior realizado, apés a sua investidura no cargo.
Nota-se que todos os requerimentos emitidos pelos servidores, solicitando as
devidas gratificacdes, foram pagas, logo apds a emissdo de parecer emitido pelo
setor juridico da prefeitura, onde © mesmo verifica as exigéncias da legislagdo para
posterior postulag@o das gratificacdes.,

Demonstrando desta forma que o setor cumpre a legislagdo municipal para o
pagamento das gratificagbes por habilitagzo.

2.4 DAS HORAS EXTRAS

No ambito municipal a Lei 815/2001, que dispée sobre o regime juridico dos
servidores do Municipio de Santa Rosa de Lima, em seu Artigo 48 define o adicional
pela prestacdo de servigo extraordinario.

A Lei 815/2001, artigo 48, diz assim:

Art. 48 - O adicional pela prestagéo de servigo extraordindrio seré pago
por hora de trabalho que exceda o periodo normal de expediente,
acrescido de 50% (cinquenta por cento) da hora normal de trabalho, nos
dias normais e de 100% (cem por ¢ento) nos feriados e domingos.

§ 1° - O valor da hora normal de trabalho serd determinado com base na
remuneragdo do-servidor.
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§ 2° - Somente seréd permitido servigo extraordindrio para atender a
sifuagdes excepcionais e temporais, conforme dispuser 0
regulamento.(grifo nosso).
Em verificacdo junto ao setor de Recursos Humanos, ndo foi encontrado
regulamento que verse sobre os pagamento de horas extras na administracao
municipal, conforme consta no § 2°, art.48, da lei 815/2001.
Nao foi observado, no periodo apurado, apresentagdo de justificativa pelo gestor que
comprovassem a real necessidade do servigo ou que caracterizassem situagoes
excepcionais e temporarias e onde constassem informagbes suficientes para sua
autorizacéo.
As horas extras foram atestadas mensalmente pelos secretarios das pastas, quando
do encaminhamento do atestado de exercicio, através do relatério mensal de ponto,
para o setor de recursos humanos, que fez os pagamentos com base nesses
atestados e somente neles, onde constam apenas a quantidade de horas extras a

serem pagas.

2.4.1 Recomendacéo

Recomendamos que a administragdo municipal adote controles efetivos para
identificar a necessidade do servigo, vinculando a autorizagdo de horas extras a
formalizagéo das justificativas por parte de cada secretaria municipal. Para maior
eficacia do controle adotado, recomenda-se que as justificativas apresentadas sejam
fundamentadas e detalhem a rotina de trabalho a ser executada pelo servidor no
periodo de jornada extraordinaria e por que ndo podem ser realizadas na jornada
normal de trabalho, sugerindo -se a adogdo de um modelo padronizado de
formulario, onde conste a justificativa para cada dia de jornada de trabalho e a
autorizagao do secretaria da pasta e/ou do chefe do executivo.

Recomendamos a elaboragédo de regulamento, com apoio deste Orgdo de Controle
interno, englobando todo o procedimento de realizagdo e pagamentc de horas
extras.

Recomendamos a fixagae de limite de valor para pagamento de horas extras por
secretaria para cada exercicio financeiro, com informagdes suficientes para se ter
uma projecao das despesas orgamentarias, € que cada secretaria administre de
forma eficiente os recursos disponiveis para este fim, caso seja necessério, levando
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em consideragdo a crise financeira que assola o pais e, por conseguinte, 0s
municipios & observando sempre o principio da economicidade e a condigéo de
excepcionalidade & temporariedade. Os critérios utilizados na fixagéo dos limites de
horas extras devem levar em consideragdo o que preconiza a legislagdo municipal,
sobretudo quanto a excepcionalidade e temporariedade, com o objetivo de dar
transparéncia as agbes da administracdo quanto ao uso racional dos recursos
orgamentarios e de se obter uma maior eficacia dos controles sobre 0 pagamento
das horas extras em decorréncia da necessidade do servigo, mostrando alinhamento
da administragéo com agdes de planejamento e as boas préaticas da gestao publica.

3. CONCLUSAO

A auditoria realizada teve por finalidade principal expressar a opinido da equipe de
Auditoria Interna do Municipio, sob o foco da auditoria operacional, a fim de verificar
se todos os requisitos legais necessarics a eficacia dos atos administrativos foram
observados.

E importante destacar que as subdreas aqui elencadas, futuramente poderao ser

objeto de auditorias, aprofundando-se no assunto.

Em geral, os controles internos referentes ao Setor de Recursos Humanos, merece
uma atencdo especial por parte do gestor, sendo de ampla importdncia a
regularidade dos procedimentos, padronizando as etapas e a documentacdo
essencial para as admissdes econcessdes.

Independente das recomendagdes que serdo objeto de monitoramento pela
Controladoria Interna, cabe a Administracdo Municipal, a andlise de cada item
destacado neste Relatério, sendo que, o acatamento das sugestdes constitui
interesse exclusivo da gestao.

Por fim, a equipe de auditores, agradece ao gestor € aos demais servidores pela
disponibilidade dos materiais requisitados e se coloca a disposicéio para esclarecer

quaisquer dlvidas acerca deste relatério, visando, sobretudo, o fortalecimento dos
controles internos do municipio.
Assim, enviamos o relatério para que sejam tomadas as providéncias necessarias
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ao atendimento as recomendagdes indicadas.

Santa Rgga.dewuﬂma, 30 de outubro de 2020.
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